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1. TACHOPT ®OHIA OHEHOYHbLIX CPEACTB

1.1. Ilepeyenr KommeTreHUHH, (GOpMHUpPYEMBIX B IpoLecce OCBOCHMS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeJIbHOM POrPAMMBbI
[Ipouiecc ocBOeHMS AMCHMILIMHBI HAMpaBiieH Ha (GOPMHUPOBAHUE CIIETYIOUIUX
KOMIIETEHUMH U HHIUKATOPOB X JTOCTUKEHHUS:

Koa mo ®I'OC BO | NHaukaTop 10CTHAKEHUS

YHUBeEpcaabHbIE

YK-4 YK-4.1

Cnocoben OCYLECTBIIATh nenoByto | OCylIecTBISIET — JEJIOBYI0  KOMMYHHKAIUIO
KOMMYHHMKAllMI0 B YCTHOM W TIHCbMEHHOM | BYCTHO M  NHCbMEHHOM  Qopmax Ha
dhopmax Ha  TOCYJAPCTBEHHOM  SI3BIKE | TOCYJAPCTBEHHOM SI3BIKE Poccuiickoit
Poccuiickoit denepannn u nHoctpaHHOM(bIX) | Denepanuu

sI3bIKe(ax)

OIIK-1 OIIK-1.1. ITonumaet u 0ObSCHSET
Crioco6eH ocymecTBIAATh NPOPECCUOHANBHYIO | CYIIHOCTh IPUOPUTETHBIX HANPABICHUM
JeSITENIbHOCTD B COOTBETCTBUU C | pa3BUTHs 00pa30BaTEIbHON CUCTEMBI
HOPMAaTUBHBIMH NPAaBOBBIMU aKTaMH B cepe Poccniickoit denepanyum, 3aKOHOB U UHBIX
oOpa3oBaHMsl U1 HOpMaMH MpodeccuoHaNbHON | HOPMaTUBHO-IIPABOBBIX aKTOB,

STUKHU periaMeHTUPYIOUIUX 00pa30BaTeNIbHYIO
JesTenbHOCTh B Pocculickoit @enepannu,
HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB I10 BOIIPOCaM
o0y4deHusl U BOCIIUTAHUS JAeTel U
MOJIOJIEKH, heaepaTbHbIX
roCyJJapCTBEHHBIX 00Pa30BaTEIIbHBIX
CTaHJAPTOB OCHOBHOI'O OOILIET0, CPETHETO
o0b1ero, cpeaHero mpodeccHoHaTLHOTO
00pa30oBaHusl, 3aKOHOJATEIbCTBA O MTPABAX
peOeHka, TpyJ0BOr0 3aKOHOIATENbCTBA.
OIIK-1.2. [TpumeHnsieT B cBOEi
JeSITeIbHOCTH OCHOBHBIE HOPMATHBHO-
IIPaBOBBIE aKThI B cpepe 0Opa3oBaHus U
HOPMBI IPO(PECCUOHATBHOM 3THKHY,
obecrieunBaeT KOHPUIACHITUATHHOCTD
cBe/ieHUi 0 cyObekTax o0pa3oBaTebHbIX
OTHOILIEHHH, MOIy4YEHHBIX B ITpoLecce
npodecCuOHATIbHOM IS TEIbHOCTH.

1.2. Jranbl (GopMHUPOBAHHUSA KOMIIETEHIUIl M CpPeICTBA OLCHHMBAHUS
YPOBHA UX ¢(pOPMHUPOBAHHOCTH

. KoHTpo/ibHO-011eHOYHbIEe

Jransl popMupoBaHusa komnereHuni | Komnerenuun

cpeacTnBa / crnocod oneHuBaHUS
Tema 1. Teoperuko-mpaBoBbIE u | YK-4, OIIK-1 BeicTyIuieHME Ha IPaKTUYECKHUX
HOPMAaTHBHBIE OCHOBBI 3aHSTHSIX, YCTHBIM OIIPOC
JOKYMEHTallMOHHOT O oOecreyeHus
yIpaBJIEHUs
Tema 2. Cranmaptusamus  npouecca | YK-4, OIIK-1 BeicTyIuieHME Ha IPaKTUYECKHUX
JOKYMEHTUPOBAHHUS 3aHSTHSIX, YCTHBIM OIIPOC
Tema 3. Cucrema opranuszanuonHo- | YK-4, OIIK-1 BeicTynieHne Ha IpPaKTUYECKHUX
pacnopsiAUTEIbHON JOKYMEHTAIlUU 3aHSITHSIX, YCTHBIM 0IIpOC




Tema 4. JlenoBoe nucbMo kak ocHoBHOM | YK-4, OIIK-1 BricTynieHue Ha IPaKTUYECKHUX
BH/I IIEPEITUCKH 3aHSITHSIX, YCTHBIM 0npocC

Tema 5. Opranmzamnust JokymeHroobopora | YK-4, OIIK-1 BricTymuieHue Ha MPaKTUYECKHX
00pa3zoBaTeNbHON OpraHU3aIUuH 3aHSITUSAX, YCTHBIN ONMPOC
Texkymas arrecrauus YK-4, OIIK-1 KonTponbnas pabota
IIpomeskyTOUHAs aTTeCTALMS YK-4, OIIK-1 3auer

1.3. Onucanue nokasareseid GopMHUPOBAHMSA KOMIIETCHIUH

Ko komnerenumnu Pe3yabTarsl ¢(hOpMUPOBAHHOCTH

YK-4 3HaeT: TEOPETUYECKUE OCHOBBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecredyeHus
yIOpaBleHUs, €ro TEPMHUHOJIOTHIO M 3aJayd; CBONCTBA, (QYHKIUH U
MPU3HAKU JOKYMEHTA; CHOCOObI U CpPEJICTBAa JIOKyMEHTUPOBAHMUS;
KJIaCCU(UKALIMIO BUJIOB JIOKYMEHTOB; CTPYKTYpy JIOKYMEHTOB U
HOpPMAaTUBHbIE TPEOOBAHUS K X COCTABJIEHUIO U O(POPMIIEHUIO.

YMmeeT: cocTaBisATh U O(GOPMIIATH JOKYMEHTBI, HCIOJb3yEMbIE B
npoeccuoHaNbHOM  JIEeATENIbHOCTH MeAarora B COOTBETCTBUU  C
YCTAaHOBJIEHHBIMU  TpeOOBaHMSIMH, B TOM  YHUCJIE€  HCIOIb3Ys
MH(OPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUH.

Bnageer HaBbIkaMu: cOCTaBi€HHUS U OQOPMIICHHS Pa3IMYHBIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TPaJULIMOHHBIM CIIOCOOOM W B DJJIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKaMU JIEJIOBBIX KOMMYHHUKAIIMN B YCTHOW U MUCBMEHHOU opme Ha
PYCCKOM SI3BIKE.

OIIK-1 3HaeT: TEOPETUYECKHE OCHOBBI JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOCCIICUCHHS
yIOpaBieHUsl, €ro TEPMHUHOJIOTHIO M 3aJayd; CBOMCTBA, (QYHKIUH U
MPU3HAKU JOKYMEHTA; CHOCOObl U CpEICTBAa JIOKyMEHTUPOBAHMUS;
KJIacCU(UKAIMIO BHUJIOB JOKYMEHTOB; CTPYKTYpy JIOKYMEHTOB U
HOpPMaTUBHbIE TPEOOBAHHUS K X COCTABJICHUIO U O(POPMIICHUIO.

YmeeT: cocTaBiATh U O(QOPMIIATH JTOKYMEHTBHI, HCIOJb3yeMbI€ B
npodeccuoHanbHOM  EATENbHOCTH TeAarora B COOTBETCTBUU  C
YCTAaHOBJICHHBIMU  TpeOOBaHMUSIMH, B TOM  YHUCJIE€  HCIOIb3Ys
UH(GOPMaIMOHHBIE TEXHOJIOTUH.

Bnageer HaBbIkaMu: cOCTaBieHHUS U OGOPMIICHUS PA3IUYHBIX BHJIOB
JOKYMEHTOB TPaJULUOHHBIM CIIOCOOOM W B JJIEKTPOHHOM BHJIE,
HaBbIKAMU JIEIOBBIX KOMMYHHKAIIMI1 B YCTHON U MUCbMEHHOU popme Ha
PYCCKOM $I3BIKE.

1.4. Kpurepum oOueHUBAHHUSI KOMIIETEHUMH HA PpPa3HbIX 3Tanmax MX
(popmupoBanusn

KoanuecrBo
Bup yueOHoit padoTbl 0aJ10B
101010 300

BeinonHeHue u 3amura npakTH4ecKux padot 40 45
KonrtpomnbHas padora 15 15
KoHTpoas camocTosTensHON paboThI 20 20
YcTHBIN 3aueT 25 20
Bcero 100




HaxonureanHas cucreMa ouneHuBanuga nmo 100-0aaabHoM HIKaje

YeT1oipexOaiibHAS
CHCTEMA OLlCHHBAHMSA
JK3aMeHa

100-6anabHas
mKaJjaa

BykBeHHas mkana, coorsercreyomas 100-

0QJNILHOM IIKaJIe

Cucrema
OLICHUBAHHSA
3avyera

OTINYHO

90-100

A — OTJIMYHO — TEOPETUYECKOE CONICPIKAHUE
Kypca OCBOEHO IIOJIHOCTEIO, Oe3 TTpoberos;
HEOoOXOJMMbIe IPAKTUYSCKUE HABBIKU PabOThI
C OCBOCHHBIM MaTepHajoM C(HOPMUPOBAHBL;
BCE MPEIYyCMOTPEHHBIC TPOrPaMMOi
00yueHus yueOHbIC 3a]]aHKs BBIMTOIHEHBI,
KA4eCTBO MX BBIMOJHEHHS OIICHEHO YHCIIOM
0aJuIoB, OJIM3KUM K MAKCHMAJIEHOMY

Xoporo

83-89

B — 04eHB XOPOIIIO — TEOPETHIECKOE
COZiepKaHKe Kypca OCBOEHO HOJIHOCTEIO, Oe3
po0eNoB; HeOOX0AMMbIE IPAKTHYECKUE
HaBBIKU PabOTHI C OCBOCHHBIM MaTePHAJIOM B
OCHOBHOM C(HPOPMHPOBAHBIL; BCe
IpeyCMOTPEHHBIE MPOrPaMMOit 00yUeHUSI
yueOHbIC 3a/IaHHsI BHITOIHEHBI, KAYeCTBO
BBIMIOJHEHHsI OOJIBIIMHCTBA U3 HUX OI[EHEHO
YHCIIOM 0aJIOB, OJM3KUM K MaKCUMaJIbHOMY

Xopowo

75-82

C — XOpOIII0 — TCOPETUYECKOE COACPIKAHIE
Kypca 0CBOEHO TIOJIHOCThIO; HEKOTOPbIE
HpaKTI/I‘IeCKI/Ie HaBbIKHU pa60TbI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM cHOPMHUPOBAHBI HEAOCTATOYHO;
BCE MPEyCMOTPEHHbIE TPOrpaMMOii
00y4eHus yueOHbIe 3a]JaHKsI BBIOJIHEHBI,
Ka4e€CTBO BBIIIOJITHCHHUA HU OAHOI'O U3 HUX HE
OLICHCHO MMHUMAJIbHBIM YHCJIIOM 63..]'[.]'[03,
HEKOTOPbIC BU/IbI 33/IaHUI BBITIOJIHEHBI C
olnInOKaMu

YV 10BJIETBOPUTEIBHO

63-74

D — y10BNETBOPUTEIBHO — TEOPETUYECKOE
coJiep>KaHHe Kypca OCBOSHO YaCTUYHO, HO
poOeIbl He HOCST CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HeoOXOIUMbIE TPaKTUYECKUE
HaBBIKH PabOThI C OCBOCHHBIM MaTEpUaiOM B
OCHOBHOM C(hOPMHUPOBaHEL; OOJIBLIIMHCTBO
MIPEIyCMOTPEHHBIX IPOrpaMMoii 00yUeHUS
yueOHBIX 3aJJaHUH BBIIIOJIHEHO, HEKOTOPHIE U3
BBIOJIHEHHBIX 33aHUH COAepkKaT OMMOKU

VY 10BJIETBOPUTEIBHO

50-62

E — nocpecTBEHHO — TEOPETUUECKOE

coJiep KaHKe Kypca OCBOSHO YaCTHYHO;
HEKOTOPbIC IPAaKTHYECKUE HABBIKK PabOTHI HE
c(hOopMHUPOBaHbL, MHOTHE MPEyCMOTPSHHBIE
y4eOHO# mporpamMmoi o0y4deHus yiaeOHbIe
3a7[aHMsI HE BHITOJIHEHBI JIN00 KAYeCTBO
BBIITOJTHEHHBIX HEKOTOPBIX U3 HUX OIL[CHEHO
9UCIIOM 0AJUIOB, OJIM3KUM K MUHUMAJILHOMY

3ayTeHo

HeynosneTBopurenbsHo

21-49

FX — Hey10BIETBOPUTENBHO — TEOPETUUECKOE
coJiep KaHHe Kypca OCBOCHO YaCTHYHO;
He00X0IUMBIC TIPAKTUIECKUE HABBIKH PabOTHI
C OCBOCHHBIM MaTEpHaJIOM HE
c(hopMIpOBaHEI, OOIBIIMHCTBO
MPEeIyCMOTPEHHBIX YI€OHOH MpOorpaMMOoi
0o0ydeHs y9eOHbIX 3a/1aHUI HE BHIITOJTHEHO
7100 Ka4eCTBO MX BBIIOIHEHHS OLIEHEHO
YUCIIOM 0aIOB, OMM3KUM K MHHUMAIEHOMY,
P JIOTIOJTHUTENTBHO CaMOCTOSITEIIBHOM
pabote Hax MaTepuaIoM Kypca BO3MOXKHO
TIOBBINICHNE Ka9eCTBA BBITOJIHEHUS YICOHBIX
3aJJaHuH

HeynoBneTBopuTenpHO

0-20

F - HCYAOBJICTBOPUTCIIBHO — TCOPECTUYCCKOC

He 3aureno




cofiepaxKaHue Kypca He OCBOEHO;
HEOOXOANMBIE TPAKTUYECKUE HaBBIKU PaOOTHI
He c(hOpMUPOBAHBI; BCE BHITIOIHEHHBIE
yueOHBIe 3a/laHusl CoJlep KaT rpyOble OMMOKY;
JIOTIOJIHUTEIIbHAS CAMOCTOSITeNbHast paboTa
Ha/I MaTepHajoM Kypca He IpUBENeT K
KaKOMY-JIN00 3HAYNMOMY TTOBBIICHHIO
Ka4yeCTBa BBINOJHEHUs YIeOHBIX 33 JaHuIH




2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEJACTBA
2.1. OneHoYHbIE CPEACTBA TEKYLIEr0 KOHTPOJIs (THIIOBBIE)

Bomnpocsl 1iis ycTHOrO0 onpoca:

1. [aiite onmpeaeneHue NOHATUSA «IOKYMEHT.

2. Packpoiite nousitue «JAOVY». HazoBure npodeccruoHanbHble TEPMHUHBI U
ornpejeneHus B 00JacTH 1eT0NPOU3BOJICTBA.

3. HazoBute u packpoiite GyHKIHUH TOKYMEHTOB.

4. Kakue OCHOBHBIE 3aKOHBI B 00JIaCTH OpraHU3aIlMU JIEJIONPOU3BOJICTBA BbI
3Haete? HazoBuTe cojepkaHue TMakeTa O0O0S3aTENBHBIX 3aKOHOAATEIBHBIX U
HOPMAaTUBHBIX TOKYMEHTOB B obsactu JIOVY.

5. HazoBuTe mpaBwia  yTBEpXKACHUS  JOKYMEHTOB. TpeboBaHus U
o opmIIeHHE.

6. Kakue pekBH3UTHI SBIAIOTCS «IOPUAMYECKH 3HAYUMbIMU»? [lpaBuna ux
odpopmiieHus. UTo BKIIFOYAET B ce0s MOHATHE «IIPABOBasi OXpaHa TOKYMEHTOB?

7. llpuBenute mpuMepbl JOKYMEHTOB, KOTOPBIE MOJIEKAT YTBEPKICHUIO U Ha
KOTOPBIX CTaBUTCS NeyaTh. Kak 0opMIISIOTCS IEpEYHH TaKUX JOKYMEHTOB?

8. HazoBuTe 3ak0oH, B COOTBETCTBUU C KOTOPBIM O(OPMIISIOT PEKBU3UTHI
nokymeHToB cucteMbl OPJ]. JlaTa BBeJeHUE U YTO OH ycTaHaBiauBaeT. Ha3zoBurte Bce
PEKBU3UTHL.

9. HazoBure pekBM3uTHI 00mIero OnaHka W OiaHka ajsi nucbkMa. [lpaBuiia
opopmienusi. Kakue Buapl OnankoB Bbl 3Haere? B uyem ocoOeHHOCTH OiiaHKa
TOJKHOCTHOTO Juna’?

10. CornacoBanue u Bu3upoBaHue. Ha3oBuTe BUIBI U CPOKU COTJIACOBAHUS, U
BU3UPOBAHUE JJOKYMEHTOB.

11. Pacckaxkutre 0 meyaTax M INTaMIax NPeaNnpusITaid W opranu3anuid. Ha
KakMX JOKyMeHTax cTaBaTcs meudats? Kakue TpeOoBaHUS MPEABSBISIIOT K
UCIIOJIb30BaHUIO TepOOBOIL meuaTn?

12. PackpoiiTe coaepxkaHUe TOHATUS «ympaBiaeHue». HazoBuTe CHUCTEMBI
NOKYMEHTOB yrpaBieHus. Packpoiite nonarune «OPJl». Kakue rpynmbel ¥ BUIBI
JTOKyMEHTOB BXosT B OPJ1?

13. Pacckaxxure 00 OCOOEHHOCTSAX SJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTA, 3JEKTPOHHOMU
MEPENUCKU U TPEOOBAHUSX, IPEABIBISAEMBIX K HEM.

14. B yeM ocobenHoctu Onanka mis nucbMma? Ha3zoBuTe peKBU3UTHI OJaHKa
JUTSI IAChbMA M PEKBU3UTHI CITYy>KEOHOTO MUCHMA.

15. Yto pernamMeHTUpPYET TUIIOBAasi MHCTPYKIUS 1O AEN0Npou3BoacTBy? [aiite
XapaKTEPUCTUKY OPTraHU3alMOHHBIM JJOKYMEHTaM U HA30BUTE UX BUJIBI.

16. HazoBure Buapl WHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB, JaiTe
XapaKTEPUCTUKY KakaoMy Buay. [IpuBeante n3BecTHbIE BaM BUAbI PETUCTPALIAH.

17. Jlaiite ~ XapakTEPUCTUKY  YUYPEAUTEIBHBIM JOKYMEHTaM M  yCTaBy
npeanpustus. Kakue Bujpl ycTaBOB BbI 3HAETE?

18. laitte  xapaktepucTuky JOKyMeHTy «llonoxxenue» wu  Ha3zoBuUTE
CTPYKTYPHBIE YaCTH TEKCTA JOKYMEHTA U €TO COJECPKAHUSL.



19. Jaiite xapakTtepucTtuky nokymeHTy «MHCTpyKus». [lpuBeaure npumepsl.
JloJbKHOCTHAS MHCTPYKIUS, CTpyKTypa TekcTa. Odopmienue. O3HaKOMIICHHE.

20. [lIratHoe  pacnucanue OCOOEHHOCTH  COCTaBIEHUS, O(OPMIICHHS.
TpeGoBaHuE K UCMONB30BAHUIO YHUDUIIMPOBAHHBIX (POPM.

21. IlpaBuna BHyTpEHHETO TPYAOBOro pacnopsaaka u [lonoxeHue o nepcoHane.

22. JlaiiTe XapaKTepUCTUKY PACTIOPSAUTEIbHBIM JOKYMEHTAM.

23. Ha3zoBute BUABI pACHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB U OCOOEHHOCTH KaXI0To0.
Ha3zoBute CTpyKTypHBIE YacTH TEKCTa  PACHOPSAUTENBHBIX  JOKYMEHTOB,
oopmieHue npeamOyIIbl U paCIOPSAUTEILHON YaCTH.

24. B yem ocoOeHHOCTH ciyxkeOHbIXx mnuceM? HazoBuTe BHIBI CITy>)KEOHBIX
nuceMm. Kakue TpeGoBaHus MPEeABABISIOTCS K TEKCTY CIIYKEOHBIX TUceM?

25. HazoButre mpaBuia oQOpMIIEHHS  pEKBU3UTa  «aapecart».  Bumuel
a/IpeCOBAHUS.

26. UTo BXOJUT B OHATHE IIPOBEACHUE SKCIEPTU3bI LICHHOCTU JOKYMEHTa» ?

27. PackpoiiTe TMOHATUS «IOKYMEHTOOOOPOT», <«JIOKYMEHTONMOTOKW». JlaiiTe
XapaKTepUCTUKY KaXKIOMY BHJIY JIOKYMEHTOINOTOKA, YKaXXUT€ HMX OCOOEHHOCTH.
Kakum oGpaszom omnpesensiercs T0KyMEHTOO00POT PeATPUsITHS ?

28. Homenknatypa nein. 3sauenue. CocraBineHue. Buabl HOMEHKIATYpBI.

29. [lonroToBKa JOKYMEHTOB K cllay€ B BEJOMCTBEHHBIM apxuB. Cnaua
JOKYMEHTOB B apXuB opraHuzanud. ONUCH JTOKYMEHTOB, HAxXOJIAIIUXCS B Jele.
dopma u cozepxkaHre akta 00 YHUUYTOKEHUH TOKYMEHTOB U Jell.

30. Kakue nqoxkymMeHTHI He mojasiexaT peructpanuu? Kak u 3aueMm BegeTcs yder
TaKUX TMOCTYIJICHUI?

31. Pacckaxxute O BHMIIax BXOJSIIUX, UCXOIALUIUX BHYTPEHHUX TOKyMEHTAaX.
HokymenrtoB. [lpuBenute ¢opMbl KypHajabHOW peructpauuu. Pacckaxure o
peructpanuu ¢ nomouipto PKK 1 aBToMatu3npoBaHHOM.

32. Yro BKIIOYAET B ceOs MOHATHE «(POpMHUpOBaHUS» U «ODOPMIICHUS» JeIT?
Hazosute npuszHaku oopmMieHust 00JI0KKH JIeTI.

33. Cpoku XpaHEHHS JOKYMEHTOB B 3aBUCHMOCTH MX 3HaumMmocTu. HazoBute
HOPMATUBHBIN JOKYMEHT, 110 KOTOPOMY OIPENEISIOT CPOKU XPAHEHUS.

34. Yto BKIIOYAET B ce0sl MOHSATHE «IOJTOTOBKA JOKYMEHTOB K apXHWBHOMY
xpaHeHuto»? OyHKIUY, 33/1a4d U OTBETCTBEHHOCTh DK.

TecTsbl 1J151 NpOBeIeHUA KOHTPOJIbHOM PadoThI:

1. IlpaBuibHas MOC/IEA0BATEJIbHOCTh HANMKMCAHUA 3JIEMEHTOB IMOYTOBOIO
ajjpeca Ha MOYTOBBIX OTNPABJICHUSAX:

a) MOYTOBBII UHIEKC;

0) HaMMEHOBaHHE a/Ipecara;

B) HOMEp KBapTHUPBHI;

') Ha3BaHUE HACEJICHHOTO MYHKTA;

1) Ha3BaHue 00J1acTh, Kpasi, pecinyOJIuKY;

€) cTpaHa;



) HOMEp JI0Ma;

3) Ha3BaHUE YJIULBI.

2. YHu(puuupoBaHHas CUCTEMA JOKYMEHTALUH — ITO:

a) cucTeMa JIOKYMEHTAallUW, CO3/IaHHAsl M0 €IUHBIM IpaBWJIaM U TPEOOBAHUSM,
cojepykaias nHpopmaiio, HeoOXOAUMYIO JJIsl YIIpaBJIeHUs B ONpeielieHHON cdepe
NeSTENbHOCTH;

0) yaudunupoBaHHble  (OPMBI  JOKYMEHTOB, CHCTEMAaTU3HPOBAHHBIE TO
(GYHKITUSAM YIIPABICHUS;

B) COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, YCTAaHOBJICHHBIX B COOTBETCTBUU C PEIIAEMbIMU

JTOKYMEHTaMMU;
I') COBOKYITHOCTh JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHasi €AMHOOOpa3HBIMU  TpaBUJIAMU
odopmIIeHHUS.
3. Bo3MOKHOCTH HCHOJB30BAHUSA (paKCMMUIIe KAK COOCTBEHHOW MOANMUCH
perJiaMeHTHPYeTCs:

a) TPXKIaHCKUM KojiekcoMm PD;

0) mpaBWJIaMu JEJIOMPOU3BOACTBA B (heliepalbHbIX OpraHax HWCIOJIHUTEILHOU
BJIACTH;

B) 'OCT P 7.0.97-2016.

4. Kakomy Buay 0JIaHKOB COOTBETCTBYET JAHHbI HA00pP PeKBU3UTOB?

a) l'ocynapcrBennsiii  1epd  Poccuiickoit  @epepauuu, repd cyObekra
Poccuiickoit  ®denepannu, -sSMOIeMa oOpraHu3allud, TOBAapHBIM 3HAK (3HAK
oOCTy>KHMBaHMs ), 1aTa, HOMEP, MECTO COCTaBJICHUS WM U3AaHUS;

0) OJTaHK MUCHMa;

B) 0Ommii OaHK;

r) OJJaHK KOHKPETHOTO BUJIa JOKYMEHTA.

5. Illopssiok HANMMCAHUSA MOYTOBOIO A{PeCa YCTAHOBJICH:

a) B [IpaBunax menonpousBOACTBa B (elepaIbHBIX OpPTaHaX HCIOTHUTEIbHOU
BJIACTH;

6)BI'OCT P 7.0.97-2016;

B) B [IpaBuiax okazaHusi yCciayr OYTOBOM CBSI3H.

6. PekBM3UT «BM32» MOKeT BKJIKYaTh:

a) TOJDKHOCTh BU3HUPYIONIETO, €ro TMOANHUCH, PACHIMPPOBKY (MHULIUATBI U
dbaMuns) 1 1aty;

0) moanucek, pactuudposky (. U. O.), naty;

B) IOJXKHOCTb, OJIKCH 1ATY;

T') IOJDKHOCTB, OANUCH, pacimudpoBky noamucu (. U. O.).

7. 'epOoBasi ne4yaThb NPOCTABJIAETCH HA MUCbMAX:

a) pEKJIAMHBIX;

0) HaIIOMWHAHUSAX;

B) MPUTJIAIICHUSX;

') TapaHTUUHBIX;

1) "HPOPMAITMOHHBIX.

8. Tekcr AOKYMEHTOB COCTABJSKT HAa TIOCYAAPCTBEHHOM  fI3bIKe
Poccuiickoii @Dejepanud HWJIH HA TOCYAAPCTBEHHBIX S3bIKaX CY0beKTOB
Poccuiickoit @enepanuu B COOTBETCTBHUH C:



a) MpaBWJIa JIEJIONPOU3BOJICTBA B (pefiepalibHBIX OpraHax HCIOTHUTEIbHON
BIIACTH;

0) 3akoHonaTenbcTBOM Poccuiickoit @exnepaunn U cyObekToB Poccuiickoi
denepaunu;

B) 'CHOYVY;

') TUIOBOM MHCTPYKIIMEH MO EeTONPOU3BOICTRY.

9. Ilesib10 CTAHIAPTU3ALMH JOKYMEHTOB SIBJISIETCS :

a) IOPUANYECKOE 3aKpeIsIeHUEe Pe3yIbTaTOB YHU(PUKAIIMYU JOKYMEHTOB;

0) pa3paboTka HOMEHKIIATYPY JIETT;

B) cUCTeMaTH3alus JOKYMEHTOB B OpraHU3allluu;

') o0ecredYeHre COXPaHHOCTH JOKYMEHTOB;

1) 3a1UTa KOHPUIESHIIUATIBHOCTH HH(POPMAIIUH.

10. VYkaxkure BapHMAaHT OTBETOB, B KOTOPOM NPAaBHJIbHO Ha3BAHBI
PEeKBHM3HMTHI 0JIaHKA MUCbMA:

a) (repb, »omMOnema), KOJ OpraHu3alliyd, HAUMEHOBAaHMS OpraHu3aIlNH,
CIIpaBOYHBIC JaHHbIE OO0 oOpra"u3amuu, KoJa ¢GOpMbI JOKYMEHTa, MECTO IS
IMPOCTABJICHUSI JaThl JIOKYMEHTa, MECTO /IS IPOCTABJIICHUS PErUCTPAIMOHHOIO
HOMEpa JOKYMEHTA, CChUIKA Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIEro JOKYMEHTA;

0) (repb, nmOiiema), HaMMEHOBAHUS OpTraHU3AIlMH, KOJ OpTraHHW3allUH, J1aTa
JIOKyMEHTa, MECTO JIsl POCTABJICHUS PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpPa TOKYMEHTa, MECTO
U3JIaHMs JOKYMEHTA, CChUIKA Ha HOMEP U JaTy BXOJSIIEro JTIOKYMEHTA;

B) (rep0, »MOiema), HAaUMEHOBaHUS OpraHMU3allMd, HAWMEHOBAaHMS BHUJA
JOKYMEHTa, JaTa JIOKYMEHTOB, KO (OpMBI JTOKYMEHTa, MECTO ISl IPOCTaBICHUS
PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JIOKYMEHTa, CIpaBOYHbIE IaHHBIE 00 OpraHu3alu,
CCBUIKA Ha HOMEP U JIaTy BXOJSIIETO JOKYMEHTA;

r) (rep0, sMOiema), HaMMEHOBAHUS OpraHHU3allid, CIPaBOYHBIE JaHHBIE 00
opranuzaiuu, koa opranuzauuu OI'PH, mecto a1 npoctaBieHus JaTthl JOKYMEHTAa,
MECTO JUIsl IPOCTABJICHUSI PETHCTPAIIMOHHOTO HOMEpa JTIOKYMEHTA, CChIJIKa Ha HOMEp
M JIaTy BXOJIAIIETO JOKyMEHTa, MECTO ISl 3ar0JIOBKa K TEKCTY.

11. K opranm3zaumoHHbIM JOKYMEHTAM OTHOCSTCSI:
a) MPOTOKOJI,
0) ycras;

B) HUHCTPYKLHS;
r) TIOCTaHOBJICHHE;
N) TOJOXKEHHUE.
12. K pekBU3MTAM NPUKA3a OTHOCATCH:
a) aapecar;
0) HaMMEHOBaHHWE OPTaHU3AIIUU;
B) HaWMEHOBaHUE BUA JOKYMEHTA;
I) 3aroJIoBOK K TEKCTY, TE€KCT;
n) Tpud yTBEPKICHUS;
€) TMOJIMUCE.
13. AKTBI cO31aK0TCH:
a)  KOJUIETHAJIbHO;
0) Ha OnaHkax;



B) Ha COBCIIAHUU,
I)  BBIIECTOSICH OpraHU3alueH.

14. HopmaTuBHBI aKT, HM3JaBaeMbIii JAUPEKTOPOM 00pa30BaTEIbLHOM
OPraHU3AlUYU UM YUPeKIeHHUsI, ITO:

a) IpuUKasz;

0) TMOJIOXEHHE;

B)  PpaclopsiKeHHE;
I) peIlIeHHue.

15. Bo Bpemsi MpPOU3BOACTBEHHOI0 COBCHIAHMS Y AMPEKTOPa CEKpeTapb
3alMCbIBAJI BBICTYIUICHHSI U NPUHATHE pelieHus. Kakol QoKymeHT cieayert
0(pOpPMUTH 10 UTOTAM 3aceTaHus?

a) [Ipotokon;

0) peleHue;

B) paclopsiKEHHUE;

') IPOTOKOJI, PEIIEHUE U PACTIOPSIKEHUE;

1) IO YCMOTPEHUIO HAYaJIbCTBA.

16. PekBU3UTAMM BHEIIHEH CIIPABKH SBJISCTCH:

a) revarh;

0) OATHCH;

B) HAUMEHOBAHUE BUA JOKYMEHTA;

) ajapecar;

1) HAMMEHOBAHHUE OpraHU3aluu;

€) cChUIKA Ha JAaTy pErucTpalMOHHBIN HOMED.

17. ®akc oTiin4aeTcs OT NMUCbMA M0 0)OPMIICHUIO TEM, YTO:

a) SIBJISIeTCA HE MOJIMHHUKOM, a KOIMEW TOKYMEHTa;

0) COAEPKUT Psi/ TOTIOTHUTENBHBIX PEKBU3UTOB;

B) reyaTaeTcs Ha Tenedakce;

') HE MOXET OBITh 3aBEpPEH MEYaThIO.

18. BoigesnTe M3 KakKuX pa3gesioB COCTOMT TEKCT NMPHUKA3a MO0 OCHOBHOM
NeSITeJIbHOCTH:

a) KOHCTaTUPYIOIIMI U PacTiOpsIUTECIbHBIN;

0) KOHCTATUPYIOUTUN U MTOCTAHOBIISIOITUI;

B) KOHCTaTUPYIOLIUI U Mpejiaratoniui;

I') OCHOBHOM M KOHCTaTUPYIOUIUH.

19. Bbigesure, B KaKOM H3 BH/JIOB [JOKYMEHTOB He IPOCTaBJISIOTCSHA
PEKBHM3MT HAUMEHOBAHMS BH/IA JOKYMEHTA.

a) 3asBJICHUE;

0) ciry)ke0HOE TTUCHEMO;

B) JIOKJIaj{Hasl 3aMMCKa;

I') JOJKHOCTHAsI UHCTPYKIIUSL.

20. Pacnpegenure ykKa3aHHbIe HHJKe [JOKYMEHTbI Ha 3 T[pPYyINIbL:
a) OpraHu3alMoOHHbIe, 0) pacnopsiAuTeIbHbIC, B) HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHbIE.

1. Pesrome.

2. JIOJDKHOCTHAS. UHCTPYKIIUSL.

3. PacniopsbxeHue qupeKkropa.



4. CBogka.

5. IlocTaHOBIIEHUE KOJIETHUH.

6. MHCTpyKIMA MO 1€I0NPOU3BOACTBY.

7. CnpaBka ¢ MecTa paboThI.

8. Ilpuka3 o npueme Ha paboTy.

9. llItaTHOE pacnucaHue.

10. TpynoBoi 10roBop.

11. [Ipurnamenue Ha BHICTABKY.

12. Pernamenr.

21. Komuccussi mo paccie0BAaHUI [M0Kapa, MNPOM30IIeIIIero B
00pa3oBaTeIbHOM YUYpeKAeHUHU, YCTAHOBUIM P (PaKTOB, KOTOPbIE MOCTYKHUIU
NPUYUHOH mokapa. Kakoil JOKyMeHT J10/15KHA COCTABUTh KOMHMCCHA?

a) aKT;

0) cripaBKy;

B) JOKJIQIHYIO 3aITUCKY;

') THCTPYKIHMIO O TPOTHUBOIOKAPHON O€30MaCHOCTH.

22.  JIOKyMeHT, aIPeCOBAHHbINI  PYKOBOAMUTEIO OpraHu3anum,
colep:KamMii  00CTOATENIbCTBEHHOE M3JI0JKEHHEe KaKoro-jimdo Bompoca ¢
BbIBOJIAMHM U NMPeIJI0:KeHUSIMH COCTABJIEHNS, HA3bIBAETCH:

a) aKT;

0) mpeicTaBICHUE;

B) JIOKJIAJIHAsl 3aIIHCKa;

') IpeJI0KEHUE.

23. JlaToii caykeOHOro NuchbMa siBJIsIeTCs Jara:

a) COCTaBJICHHUS;

0) OTIIpaBIICHHUS;

B) MOJATIUCAHUS;

T') IOJTyYCHHUS.

24. Cnucoxk MpUCYTCTBYKOIIMX HA 3aceJaHUH 0(opmiIsieTcs OTAeJbHO U
NpWiaraercsi K NpoTOKoOJIy, €CJId TAKOBBIX:

a) 6onee 15;

0) 6onee 10;

B) Oouee 25.

25. Odopmiienne 00J10)KKH Jea [JIS  MOCJeAYIOUIero XpaHeHHus:
onpeaessieTcs:

a) CTaHAAPTOM;

0) MHCTpPYKLUEH 1O AeTONPOU3BOICTBY;

B) pacropsi>KEHUEM PYKOBOJIMUTEIIS.

26. JxcnepTH3a HEHHOCTH JOKYMEHTA MPOXOAMT B jrama:

a) YeThIpE;

6) Tpu;

B) JIBA.

27. HomenkaaTtypa et (padouuii 3k3eMILISIP) MOMEMIAI0T Ha:

a) CToJIe, TIOJI CTEKJIOM;

0) nBepiie mkada c T0KyMEeHTaMu;




B) BHYTPEHHEHN CTOPOHE JIBEpLbI IKada ¢ JOKYMEHTaMHU.

28. Bce amcThl fAesia npM NMOATOTOBKE HMX K Iepeaadye B apxXuB
HYMEpPYIOTCH:

a) YEpHBIM I'PaQUTHBIM KapaHJalIOM;

0) YepHBIMU YEPHUIIAMU;

B) KPACHBIM KapaHIaIIOM.

29. Bxoasimue JOKYMEHTbI PeruCTPUPYIOTCS:

a) MOCJIe 03HAKOMJICHUS C HUMH PYKOBOJIUTEIIS;

0) B IepBOI MOJIOBUHE JHS MOJYyYEHHUS;

B) 10 O3HAKOMJICHHSI C HUMHU PYKOBOJMTEIIS.

30. Kaxnas oOpa3oBaTe/ibHasi OpraHu3anus o0si3aHa MMeTh:

a) CBOJJHYIO0 HOMEHKJIAaTypYy;

0) MHIUBUyAJIbHYIO HOMEHKIIATYPY;

B) TUIIOBYIO HOMEHKJIATYpYy.

31. 3a CckOJIBKO AHeil /10 HCIOJHEHUS NMPOBOAAT NpeAylpeIuTeIbHbIN
KOHTPOJIb?

a) 1Ba;

0) onuH;

B) TpH.

32. PazgequTe/iIMHU B CIIPABOYHON KapTOTEKe CJIYXKAT:

a) Ha3BaHUs CTPYKTYPHBIX MOJIpa3/IeICHUM;

0) HanpaBJIEHUS 1E€ATEIbHOCTU NPEAIPUATHUS;

B) IHU HEJEIIN, MECALA.

33. Ha ucxoasinieM JOKYMeHTe PEKBU3HUT «1aTa» CTABUTCH:

a) COCTaBUTEJEM JJOKYMEHTA;

0) IpH perucTpaLny;

B) I1OCJIE MMOJIUCAHUS PYKOBOAUTEIIEM.

34. Ecau B feje coaepKaTcsi JOKYMEHThI Pa3JIMYHONH LHEHHOCTH, TO CPOK
XPaHEHHS YCTAHABJIMBACTCSH:

a) OOJBIIIHIA;

0) MEHBIITHUI;

B) CPEIHUM.

3anaHus 1J CAMOCTOATEIbHOM PadoThI

3aganue 1. OdopmuTh BCE OTMETKH, KOTOpBIE CTaBAT Ha JOKyMEHTE B
coorBetctBun ¢ ['OCT P 7.0.97-2016. VYkaxutre MeCTOPACIOIOKEHUS ITUX
PEKBHU3UTOB Ha OyiaHke ¢opmara A4.

3aganue 2. M300pa3ute cxemMaTnuecku KiacCU(pUKAINIO JOKYMEHTOB.

3aganue 3. Bemmmure Ha nuct Qgopmara A4 Bce mpaBuia oGOpPMIICHHS
TEKCTa JOKyMEHTAa: WHTepBajbl, mpupThl U T. A. B coorBerctBuu ¢ ['OCT P
7.0.97-2016.

3ananme 4. CoctaButh W O(OPMUTH [OKJIAJAHYIO 3aMUCKy O HApyUIEHUU
TPYJOBOM TUCIUTUIMHBI PaOOTHUKOM. Bce peKBU3UTHI M 3JIEMEHTHI TEKCTa JT00aBUTH
caMocTosiTeIbHO. Hamucarb OOBACHUTENBHYIO 3alKMCKy OT HMEHU pabdOTHHKA,
HapyUIUTEIs TPYA0BOM AUCIUTIIIUHEI.



3apanme S. Hanucats 0TBETHOE IMCHMO-0J1arolapHOCTh HA MO3PABICHUE.
2.2. OueHoYHbIE CPEACTBA IJIA MPOMEKYTOYHOM aTTecTAlMHU (3a4€T)

Bonpocsl 11l NpoBe/ieHNsl 3a4eTa:

1. TloHsiTHE «IOKYMEHT» U €r0 (PYHKIUH.

2. Knaccudukauus 10KyMEHTOB.

3. CymHOCTh M OCHOBHO€ HA3HAYEHUE JAOKYMEHTAILIMOHHOIO o0ecreueHus
NEeATeNIbHOCTY Te/larora.

4. Cucrembl TOKyMEHTAIUU.

5. 3akoHojaTeIbHAs U HOPMATHUBHO-METOAuYecKas 0a3a JIOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecrieueHus: ynpaBieHUsI.

6. DopmyJisip TOKyMEHTA.

7. CocTaB pEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

8. TpeboBanus K 0(pOPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

9. TpeboBanus K G1aHKaM JOKYMEHTOB.

10. CucreMa 1oKyMeEHTAIMM B 00pa30BaTEIbHON OpraHu3aluu.

11. Opranuzamnmonssie 10kyMeHThI cucTeMbl OPJ[. O0mas xapakTepucTuka u
Ha3HA4YCHHUE JOKYMEHTOB.

12. Pacniopsimurenbhbie JokymMeHTHI cuctembl OPJl. O0miast xapakTepucTuka u
Ha3HA4YCHHUE JOKYMEHTOB.

13. UadopmarimonHo-cipaBodyHble  JTOKyMeHTBI cuctembl OPJI.  OOmras
XapaKTEepUCTHUKA U Ha3HAYEHUE JOKYMEHTOB.

14. IenoBoe NMCbMO KaK OCHOBHOM BH/I IIEPETIHCKHU.

15. bnanku qis nuceM. @opmMyJisp J1€10BOro MUchMa.

16. OcobeHHocTy 0pUITUATBHO-IEJIOBOTO CTHJISI COCTAaBICHUS TEKCTA JIEJI0BOTO
MChbMA.

17. Bungsl CITY’KE€OHBIX M1ceM, COCTAaBIIAIONINE OCHOBY  JICJIOBOM
KOPPECTIOHICHIUU.

18. DnekTpoHHas nepenucka. DIEKTPOHHBIA TOKYMEHT.

19. Opranuzamus 10KyMeHTO000poTa 00pa3oBaTeILHON OpraHU3alIlru.

20. ®opmbl  OpraHm3anUM PadOTBl C JOKyMeHTamMHu. J[OKyMEHTOOOOpOT.
JIOKyMEHTOIOTOKH.

21. Topsimox 006pabOTKH BXOANIUX TIOKYMEHTOB. Perucrparius 10KyMeHTOB.

22. Topsimox 00pabOTKH UCXOASAIINX JOKYMEHTOB.

23. Tlopsimok paboOThl ¢ BHYTPEHHUMU JOKYMEHTaMHU.

24. HomenknaTypa Jed.

25. ®opmupoBaHue, oopmiieHue, XpaHEeHUE nell B TEeKyLIEM
JIEJIONPOU3BOJICTBE.

26. Yaudwukamms 10KyMEHTOB.

27. CtangapTu3anusi JOKyMEHTOB.

28. Hymepanuuss MHOrOCTPaHUYHOTO IOKYMEHTA.

29. pudThl, KETTIX U TIOJIS, TPUMEHSIEMBIE TIPYU 0(OPMIICHUHU JOKYMEHTOB.

30. Pe3tome, aBroOuorpadusi, XxapakTepucTHKa: MOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB
PEKBU3HUTOB.



31. 3agBneHue: NOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

32. CnyxxeOHas 3amucKa: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

33. O0bsicHUTENbHAS 3aIIUCKA: TOHSATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

34. JloknagHas 3anucKa: NOHATUE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3HUTOB.

35. CnpaBka: NOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

36. AKT, IPOTOKOJI: MOHSATHUE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

37. Ilpukas, pacnopsbKeHUE: IOHITHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

38. IIpukas 1o IMYHOMY COCTaBY: MOHATUE, HA3HAUYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

39. YcraB, Non0KEHUE: TTIOHATUE, HA3HAYCHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

40. JloKHOCTHAs MHCTPYKLMS : IOHSATHE, HA3HAYEHUE, COCTAaB PEKBU3UTOB.

41. UHcTpyKuus 1O JAEJNONPOU3BOJICTBY: TIOHATHE, HA3HAYCHHE, COCTaB
PEKBU3HUTOB.

42. ITpaBuiia: NOHATHE, HA3HAYECHUE, COCTAB PEKBU3UTOB.

43. KonjIeKTUBHBIN JOTOBOp: MOHATHE, HA3HAYEHUE, COCTaB PEKBU3UTOB.

44, OcoOEHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPOTOKOJIA.

45. OcoOCHHOCTH COCTaBIICHUS TEKCTA MPUKa3a.

46. PexBusutbl repO, sMOneMa, TOBAapHBIM 3HAK (3HAK OOCIYXUBaHUS), KOA
(GOpMBbI TOKYMEHTA.

47. PeKBU3UT HAMMEHOBAaHME OpPraHU3allid, HAUMEHOBAHHUE CTPYKTYPHOIO
noapa3/ieJiCHUs], HAMMEHOBAHUE JOJKHOCTH JIMIIA.

48. PexBU3UT CTipaBOYHbBIC JJAHHBIE 00 OpraHU3aIUH.

49. PexBU3UT HANMEHOBAHUE BUJA JOKYMEHTA.

50. PexBU3UT Jata 1OKyMEHTA.

51. PexBU3UT perucTpalimoHHbI HOMEP TOKYMEHTA.

52. PeKBU3UT cCChUIKA Ha PETUCTPALIMOHHBIA HOMEP U ATy MOCTYIHBILETO
TOKYMEHTA.

53. PexBU3UT MeCTO coCcTaBlIeHUs (U37aHUs) JOKYMEHTA.

54. PexBuU3uUT rpud OrpaHUYCHHS JOCTYIIA K JOKYMEHTY.

55. PekBU3UT ajapecar.

56. PexBU3UT rpud yTBEpKIACHUS JOKYMEHTA.

577. PEKBU3UT 3aroj0BOK K TEKCTY.

58. PEKBU3UT TEKCT IOKYMEHTA.

59. PeKBU3UT OTMETKA O MPUIIOKECHUHU.

60. PexBu3ut rpud coriiacoBaHus TOKyMEHTA.

61. PexkBU3uUT BU3A.

62. PEKBU3UT NOANUCH.

63. PexkBU3UT OTMETKA 00 3ICKTPOHHOM TOIHKCH.

64. PexBu3uT revars.

65. PekBU3UT OTMETKA 00 UCTIOJIHUTETIE.

66. PekBU3UT OTMETKA O 3aBEPEHUUN KOTIUH.

67. PEKBU3UT OTMETKA O MOCTYIUICHUU TOKYMEHTA.

68. PEeKBU3UT pe30TtoNus.

69. PekBU3UT OTMETKA O KOHTPOJIE.

70. PexBU3UT OTMETKA O HANIPABJICHUU JOKYMEHTA B JIEJIO.



